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Penulisan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana Tata Letak Kantor           
BPPKAD Kota Surakarta Bidang Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan. Tata letak ruang sangat            
penting karena sebagai media untuk menunjang bagaimana kinerja dan keseluruhan kegiatan           
yang berada didalamnya. Tata letak kantor yang baik dan efisien akan berpengaruh terhadap             
kefektifan kinerja para pegawai. 
Dari hasil observasi selama kegiatan magang kerja, ditemukan bahwa tata letak kantor            
BPPKAD Kota Surakarta Bidang Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan kurang ideal. Penataan           
dokumen masih berantakan, arsip-arsip diletakkan diatas meja (bukan pada tempatnya) dan meja            
kursi yang masih berserakan. Dari sini dapat diketahui bahwa kantor BPPKAD Kota Surakarta             
Bidang Pendaftaran, Pendataan dan Penetapan perlu melakukan penempatan ulang tata letak           
kantor mereka untuk mencapai tata letak kantor yang ideal. Tata letak kantor ideal adalah tata               
letak kantor yang sesuai arus pekerjaan para pegawai. Perabotan dan peralatan kantor tersusun             
rapi serta antara pegawai yang memiliki hubungan erat harus saling berkaitan. 
Penulis memberikan saran bagi instansi untuk menempatkan arsip dan dokumen pada           
tempat khusus sehingga mempermudah dalam pencariannya dan tidak memasang televisi di           
dalam kantor karena akan sangat mengganggu konsentrasi bekerja. 
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The purpose of the thesis is to know how the Office Layout of BPPKAD Surakarta City                
Field Registration, Data Collection and Assignment. Office layout is very important because it is              
as a medium to support performance and all of many activties there. Good and efficient office                
layout will affect to effectiveness of employees performance. 
From the result of observations during the internship, can found that office layout of of               
BPPKAD Surakarta City Field Registration, Data Collection and Assignment less than ideal. The             
document arrangement is still messy, files are placed on the work table (not the place), and the                 
tables dan chairs are still scattered. From there can knew that office of BPPKAD Surakarta City                
Field Registration, Data Collection and Assignment need to do relayout their office to reach the               
ideal office layout. The ideal office layout is the office layout that corresponding to the work                
flow of the employees. Furnitures and office equipments must be neatly arranged and between              
employees who have the close relationship must be related each other. 
Authors provide the suggestions for the agencies for placing files and documents in             
special places and not put the television in the office because it can disturb the working                
concentration. 
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